SOCIALFORVALTNINGEN DNR: 1.3.1-536/2017

System for intern kontroll

Den interna kontrollen inom en namnd ska bygga pa en helhetssyn pa den
kommunala verksamheten. Det betyder att den ska omfatta mal och strategier,
styrning och uppfdljning samt skydd av tillgingar. Inom dessa omraden ska det
finnas inbyggda uppfoljnings- och kontrollsystem som sakrar en effektiv forvaltning
och som forebygger allvarliga fel eller brister.

Den interna kontrollens definition och syfte

Intern kontroll ar ett vitt begrepp. Det innefattar allt fran rattvisande ridkenskaper
till styrning och uppfoljning mot uppsatta mal. Inom de olika omrddena ska det
finnas ett antal styrdokument och rutiner som tillsammans bildar organisationens
interna kontrollsystem.

Intern kontroll &r ett verktyg for sdvdl den politiska som den verkstillande
ledningen. En god intern kontroll kénnetecknas av:

» Andamalsenliga och vil dokumenterade system och rutiner for styrning

= Rittvisande och tillforlitlig redovisning och 06vrig information om
verksamheten

» Sikerstillande av att lagar, policys, reglementen m.m. tillimpas

» Skydd mot forluster eller forstdrelse av kommunens tillgangar

» Upptéckt och eliminering av allvarliga fel

Begreppet intern kontroll

Den interna kontrollen innebédr dels kontroll av att lagar, regler, policys,
ekonomistyrningsprinciper m.m. tillimpas enligt givna f{Oreskrifter, dels att
uppfoljning av samtliga méal genomf6rs. Utformningen av organisations- och
rutinbeskrivningar bor ocksa ses som en del av den interna kontrollorganisationen.
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Den interna kontrollens bestandsdelar kan illustreras med foljande figur:

1. I den inre cirkeln begrinsas definitionen av intern kontroll enbart till
rattvisande rikenskaper och skydd av tillgangar.

2. Cirkel tvé har ett nigot vidare begreppsinnehdll och inbegriper intern kontroll
av regelverk som har néra koppling till rakenskaperna. Det ar bl.a. instruktioner
for attest och utanordning, kontoplaner med anvisningar for konteringar etc.

3. I cirkel nummer tre aterfinns regelverk som é&r styrande for de administrativa
stodprocesserna 1 organisationen. Det kan vara delegationsordning,
dokumenterade regler for upphandling, 16ne- och personaladministrativa regler
etc.

4. Den yttersta cirkeln representeras av regelverk, strategier och riktlinjer for
styrning och uppfoljning av organisationens verksamhetsprocesser, t.ex. hur
ndmnden ska nd faststdllda mal och prestationer inom faststédlld budget.

Uppfyllelsen av kommunfullmiktiges och ndmndens egna mal samt det
ekonomiska resultatet foljs upp 1 madanads- och tertialrapporter samt i
verksamhetsberéttelse med bokslut. Darutdver granskas namndens verksamheter
regelbundet av stadens revisorer, forvaltningens internrevisorer samt dialogméte
mellan avdelningschefer och enhetschefer. En granskning sker ockséd av statliga
tillsynsmyndigheter.

Stadsledningskontoret har i samrad med stadsrevisionen utfirdat anvisningar for
uppfoljning av den interna kontrollen. Enligt anvisningarna bér nimndens system
for intern kontroll innehalla:
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= gyfte och Overgripande riktlinjer for ndmndens arbete med den interna

kontrollen
» {Orteckning dver befintlig dokumentation av regler, anvisningar, rutiner m.m.
* beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning inom

forvaltningsorganisationen
= beskrivning av kompetensutveckling och metodutveckling av den interna
kontrollen

Driftformer inom socialndmnden

Namnden bedriver och finansierar verksamhet under flera olika driftformer; egen
regi, resultatenheter, entreprenader och utomstdende organisationer. Dessutom
ansvarar nidmnden for stadsgemensam upphandling av ramavtal och
stadsgemensam upphandling av avtal utifrdn valfrihetssystemet. Systemet for
internkontroll &r frimst tdnkt att anvidndas for verksamheter i ndmndens egen regi
men ska anvéndas i tilldmpliga delar dven for 6vriga verksamheter.

Organisation och ansvar for den interna kontrollen

I det foljande beskrivs de roller som finns inom socialférvaltningens egna
verksamheter. For 6vriga driftformer styrs rollernas ansvar av avtal, beslut m.m.

Socialndmnden

Némnden faststdller regler och riktlinjer som behdvs for verksamheten, t.ex.
delegationsordning, attestregler m.m. Ndamnden ansvarar ocksd for att ett system
for intern kontroll upprittas inom ndmndens verksamhetsomrade. Namnd ska
dérutdver arligen faststélla en internkontrollplan for att f6lja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredsstdllande inom ndmndens verksamhetsomraden.
Utifrdn en visentlighets- och riskanalys ska nidmnden vilja ut ett antal
omraden/rutiner som ska granskas sirskilt under verksamhetsaret for att verifiera
att mal uppnds samt att riktlinjer och fastlagda kontroller upprétthalls/genomfors.

Forvaltningschef

Forvaltningschef ska uppritta forslag till internt kontrollsystem f6r ndmnden och
se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att uppratthdlla en god
intern kontroll inom alla verksamhetsomraden.

Forvaltningschef ska minst en gang om é&ret rapportera till nimnden om hur
internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt foresla
nidmnden de atgirder som kriavs for att sdkerstilla att den interna kontrollen ar
tillracklig.
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Forvaltningschef ska omgaende informera nimnden och revisionskontoret om det
hos forvaltningen uppdagas forhallanden som medfér misstanke om att brott
foreligger. Forvaltningschef ska ocksa se till att nimnden och revisionskontoret
informeras om de atgirder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den lopande interna kontrollen 6ver sin
verksamhet. Ansvaret avser alla tillimpliga driftformer. Det innebir att bygga in
kontroller 1 alla handldggningsrutiner for att sdkerstélla att lagar och férordningar,
kommuncentrala regler och anvisningar samt att ndmndens respektive
forvaltningens beslut och direktiv foljs upp och ar kinda. Avvikelser ska
rapporteras till forvaltningschef.

Avdelningschefen ansvarar for att utifrdin enheternas visentlighets- och
riskanalyser, samt ev. kompletteringar, identifiera utvecklingsomriden for
ndmndens internkontrollplan.

Enhetschef

Enhetschefen ska forsdkra sig om att den 16pande interna kontrollen &r tillricklig
och vid behov vidta dtgérder. Varje chef ansvarar inom sitt ansvarsomrade for att
arbetsmetoder och arbetsrutiner dverensstimmer med kravet pd en god intern
kontroll liksom for att en god intern kontroll uppritthalls. Avvikelser ska
rapporteras till avdelningschef.

Utifrén visentlighets- och riskanalysen ansvarar enhetschefen for att planera och
dokumentera 16pande kontroller och uppfoljning som visar att enheten foljer de
lagar, forordningar och riktlinjer som géller for verksamheten. I enhetschefens
uppdrag ingér att analysera vilka mal for verksamheten som riskerar att inte
uppnas. Planeringen av den 16pande interna kontrollen ska inga i den arliga
verksamhetsplaneringen. Kontroller och uppfoljning ska dokumenteras och ev.
brister ska noteras och atgirdas.

Enheternas vésentlighets- och riskanalyser utgdér underlaget fOrvaltningens
riskbedomningar som 1 sin tur ligger till grund for nidmndens arliga
internkontrollplan.

Internrevisorer

Internrevision och verksamhetsrevision sker av tjdnstemédn inom forvaltningen
som har som en del av sin befattning att genomfora dessa.

Medarbetarna
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Samtliga anstidllda ar skyldiga att folja de foreskrifter som géller berord
verksamhet for att uppnd en sdker och effektiv verksamhet. Alla medarbetare har
skyldighet att s& snart det & mdjligt rapportera avvikelser till ndrmast dverordnad
chef.

Resurser for intern kontroll

Administrativ chef har ansvar for att sammanstilla system for intern kontroll och
internkontrollplanen samt uppfdljningen av denna. Planering och utveckling av
den interna kontrollen sker i samrad med internrevisorerna och representanter fran
samtliga avdelningar.

Viasentlighets- och riskanalys

Utifran en vasentlighets- och riskanalys ska nimnden vilja ut ett antal omraden
och rutiner som ska granskas sarskilt for att verifiera att mal nas samt att riktlinjer
och fastlagda kontroller verkligen genomfors och uppritthalls.

En vésentlighets- och riskanalys ska genomforas arligen. Visentlighets- och
riskanalysen &r ett arbete som bestar av:

= identifiering av vésentliga processer, arbetssitt och kontroller

= kartliggning av odnskade handelser

» virdering av sannolikhet och visentlighet

* beslut om hantering

Genom visentlighets- och riskanalysen identifieras utvecklingsomraden for den
interna kontrollen. Processen genomfors péd alla nivder 1 forvaltningen;
verksamhets-, enhets-, avdelnings- och forvaltningsniva och gors i samband med
verksamhetsplanen. Verksamheter med likartade processer kan med fordel gora
gemensamma analyser. Varje avdelning ska gora en samlad analys och kan vid
behov peka ut processer som enheterna pd avdelningen behdver analysera.
Visentlighets- och riskanalysen pd nimndniva utgar sedan fran avdelningarnas
samlade analyser och kompletteras med forvaltningsévergripande processer.

Visentlighets- och riskanalyser enligt ovan dokumenteras i ILS-webb.

Oonskade hdndelser - riskkartldaggning
Kartldggningen syftar till fa fram en bild av odnskade hdndelser kopplat till de
visentliga processerna.
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For varje oonskad héndelse som kommer fram i riskkartlaggningen gors en
beddmning av dels sannolikheten att den odnskade handelsen intrdffar under det
kommande aret och dels vésentligheten, eller den konsekvens eller pdverkan den
oonskade hiandelsen bedoms f4 om den skulle intréffa,. Bedomningen gors utifran
femgradiga skalor, ju hogre bedomning desto storre sannolikhet eller vésentlighet
For samtliga risker som bedoms som sannolika och allvarliga, d.v.s. uppgar till 4
eller hogre for bdde sannolikhet och visentlighet, ska aktiviteter eller
kontrollmoment 1 internkontrollplanen tas fram 6ver vad ndmnden gor for att
minimera riskerna.

Bedomning av sannolikhet och vdsentlighet
Sannolikhet

| — Osannolik Risken ar praktiskt taget obefintlig att fel ska uppsta
2 - Mindre sannolik Risken ar mycket liten att fel ska uppsta

3 — Mojlig Det finns risk att fel ska uppsta

4 — Sannolik Det ar troligt att fel ska uppsta

5 - Mycket sannolik Det ar mycket troligt att fel ska uppsta
Vidsentlighet

Konsekvenser vid fel Paverkan pa verksamheten/kostnaden om fel uppstdr
| — Forsumbar Ar obetydlig

2 — Lindrig Uppfattas som liten

3 — Kannbar Uppfattas som besvdarande

4 — Allvarlig Ar stor och fel bor helst inte intriffa

5 - Mycket allvarlig Ar sa stor att fel helt enkelt inte far intriffa

Risk- och sarbarhetsanalys

Risk- och sarbarhetsanalysen ska identifiera tdnkbara storningar, allvarliga
hindelser och extraordinira hindelser. Arbetet fokuserar pa forebyggande insatser
och konkreta skyddsétgirder for minniskor, egendom och miljo.

Sdkerhetsarbetet inom socialforvaltningen bedrivs lokalt av varje enhetschef inom
dennes ansvarsomrade enligt en fastlagd plan. Den overgripande samordningen
sker inom fOrvaltningsledningen. En wutsedd sdkerhetssamordnare och
informationssdkerhetsansvarig arbetar pd uppdrag av forvaltningsledningen.

Internkontrollplan

I samband med att nimnden beslutar om verksamhetsplanen for kommande ér
faststélls ocksd internkontrollplanen som redogér for vilka omradden och interna
processer som ska granskas under kommande verksamhetsar.



=
f=u)

&
OS w(\

.sTo

—~
b

siD7 (15)

Namnd ska arligen faststilla en internkontrollplan for att folja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande inom namndens alla
verksamhetsomraden.

Namnd ska forsakra sig om att internkontrollplanen genomfors och vid behov
vidta atgirder som sakerstiller att den interna kontrollen ar tillracklig.

Internkontrollplanen 4dr baserad pad och tydligt kopplad till ndmndens
visentlighets- och riskanalys. Aven synpunkter fran stadens revisorer och dvriga
erfarenheter kan paverka utformningen av planen. Internkontrollplanen innehéller
foljande:

» Visentlig process och arbetssitt- rutin eller system som ska kontrolleras
» Riskbeddmning i vésentlighets- och riskanalysen

» Kontrollmoment, vad kontrollaktiviteten syftar till att sdkerstélla

= Kontrollmetod — hur ska kontrollen genomforas

» Kontrollansvarig — vem som ansvarar for att kontrollen genomfors

= Tidplan for kontrollen; ménadsvis, tertialvis eller i verksamhetsberittelse
» Forbattringsatgirder

Under verksamhetsdret ska lopande interna kontroller samt de atgérder som
faststdllts 1 samband med visentlighets- och riskanalysen genomforas pa
verksamhets-, enhets-, avdelnings och forvaltningsnivd. Foljande géller for
genomforandet av den interna kontrollen:

* dokumentera
= rapportera avvikelser till ndrmsta chef
» vidta atgirder omgaende

Internkontrollplanen ska innehalla kontroller av kontroller.

De kontrollmoment som genomfors enligt planen ska alltsa kontrollera
tillforlitligheten i verksamheternas arbete med intern kontroll och uppfoljning.

Rapportering

Internrevision, verksamhetsrevision och sdrskilda granskningar
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Uppfdljningen sker 1 form av internrevision, verksamhetsrevision och sérskilda
granskningar. Internrevisionen fokuserar pa rittvisande ridkenskaper och skydd av
tillgdngar, regelverk som har néra koppling till rdkenskaperna samt regelverk som
ar styrande for de administrativa stodprocesserna 1 organisationen.
Verksamhetsrevisionens fokus ligger pa strategier och riktlinjer for styrning och
uppfoljning av organisationens verksamhetsprocesser, t.ex. hur ndmnden ska na
faststillda mal och prestationer inom faststilld budget. De sérskilda
granskningarna fokuserar pa ett for aret utpekat &mnesomrade.

Hantering av avvikelser och resultat

Internrevision och verksamhetsrevision ska genomféras av tva personer och
protokollféras. Eventuell dokumentation fran verksamhetschefens kontroller
bifogas protokollet. Protokollet ska faktagranskas av aktuell verksamhetschef och
delges ddrefter forvaltningsledningen. Eventuella &tgdrder ska vidtas och
rapporteras senast vid nédstkommande tertialrapport eller vid arsbokslutet.
Administrativ chef ansvarar for att genomfora kontroll av om atgérder vidtagits. Ej
vidtagna atgérder rapporteras till forvaltningsledningen. En sammanstélld rapport
av internrevision, verksamhetsrevision och sérskilda granskningar ska foreldggas
ndmnden i samband med verksamhetsberattelsen.

Vid misstanke om brott av formogenhetsrattslig karaktar ska namnd utan oskaliga
drojsmal vidta atgirder. Forvaltningschef ska omgaende informera nimnden och
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas forhallanden som medfor
misstanke om att sadant brott foreligger. Forvaltningschef ska ocksa tillse att
namnden och revisionskontoret informeras om de atgarder som vidtas.

Utveckling

Intern kontroll ska ingd som en del i introduktionsutbildningen for nyanstéllda
chefer. Ddrutdver ska &terkommande utbildningsinsatser 1 intern kontroll
genomforas for chefer, utvecklingssekreterare eller andra relevanta personer pa
olika nivéer 1 organisationen.
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Lagar, forordningar och avtal inom namndens
verksamhetsomrade

Ekonomi, styrning och uppfoljning

Bokforingslag (1999:1078)
Lag (1997:614) om kommunal redovisning

Information och kommunikation

Lag (2001:454) om behandling av personuppgifter inom socialtjdnsten
med Socialstyrelsens forordning (2001:637) om behandling av
personuppgifter inom socialtjdnsten

Lag (2009:724) om nationella minoriteter och minoritetssprdk med
forordning (2009:1299) om nationella minoriteter och minoritetssprak

Lag (2015:602) om oOverlamnande av allmdnna handlingar for forvaring
med forordning (2015:605) om &verldmnande av allménna handlingar for
forvaring

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) med offentlighets- och
sekretessforordning ((2009:641)

Personuppgiftslag (1998:204) med personuppgiftsforordning (1998:1191)
Spraklag (2009:600)

Tryckfrihetsférordning (TF) (1949:105)

Yttrandefrihetsgrundlagen (YGL) (1991:1469)

Kommunal organisation

Arkivlag (1990:782)
Forvaltningslag (1986:223)
Forvaltningsprocesslag (1971:291)
Kommunallagen (1991:900)
Kommunal forfattningssamling

Kris- och sdkerhet

Lag (2003:778) om skydd mot olyckor

Lag (2006:544) om kommuners och landstings &tgérder infor och vid
extraordindra hindelser 1 fredstid och hojd beredskap med forordning
(2006:637) om kommuners och landstings atgarder infér och vid
extraordinéra hindelser 1 fredstid och hdjd beredskap

Lokaler

Jordabalk (1970: 994)
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Miljs
- Miljébalk (1998:808)

Naringsliv, arbetsmarknad och omvarld
- Alkohollag (2010:1622)
- Lotterilag (1994:1000)
- Lakemedelsforordningen (2006:272)
- Tobakslag (1993:581)

Personal

- Arbetsmiljolag (1977:1160) med Arbetsmiljéforordning (1977:1166)

- Arbetstidslagen (1982:673), ATL, med Arbetstidsforordningen (1982:901)

- Avtalslagen (1915:218)

- Diskrimineringslag (2008:567)

- Foréldraledighetslag (1995:584)

- Lag om arbetstagares ritt till ledighet for utbildning (1974:981)
”Studieledighetslag”

- Lag (1982:80) om anstillningsskydd, LAS

- Lag(1970:215) om arbetsgivares kvittningsratt

- Lag om ersittning och ledighet for narstdendevard (1988:1465)

- Lag om facklig fortroendemans stéllning pa arbetsplatsen (1974:358)

- Lag (1976:580) om medbestimmande 1 arbetslivet, MBL

- Lag(1994:260) om offentlig anstillning

- Lag(1991:1047) om sjuklon

- Lag (2016:749) om sarskilt skydd mot repressalier for arbetstagare som
slar larm om allvarliga missforhdllanden

- Semesterlag (1977:480)

- Socialforsdkringsbalk (2010:110)

Personal - avtal
- Allminna bestimmelser, AB, med bilagor
- Arbetsmiljoverkets forfattningssamling (AFS)
- Avgiftsbestimd kollektivavtalad pension (AKAP-KL)
- Avtalsforsdkring nar arbetstagare avlider (TGL-KL)
- Avtalsforsékring vid arbetsskada (TFA-KL)
- Avtalsforsékring vid sjukdom (AGS-KL)
- Bestimmelser for arbetstagare 1 arbetsmarknadspolitiska insatser (BEA)
- Bilersattningsavtal (BIA)
- Huvuddverenskommelse om 16n och allminna anstillningsvillkor (HOK)
med respektive facklig organisation
- Kollektivavtalad pension — Kommun och landsting (KAP-KL)
- Kommunalt huvudavtal (KHA)
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- Lokalt kollektivavtal om 16n och allminna anstillningsvillkor (LOK-LON)
med respektive facklig organisation
- Traktamentsavtal (TRAKT)

Socialtjdnst

- Begravningslag (1990:1144)

- Bidragsbrottslag (2007:612)

- Brottsbalken

- Forordning om handikappersattning och vardbidrag (2000:1047)

- Forordning (2008:975) om uppgiftsskyldighet i vissa fall enligt
socialtjdnstlagen (2001:453)

- Foréldrabalken

- Hilso- och sjukvérdslag (1982:763)

- Korkortsforordningen (1998:980)

- Forordning (1993:1091) om assistanserséttning

- Lagen om god man for ensamkommande barn (2005:429)

- Lag (1990:1404) om kommunens betalningsansvar for viss hélso- och
sjukvard

- Lag(1997:735) om riksféardtjanst

- Lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS samt
forordning (1993:1090)om stdd och service till vissa funktionshindrade

- Lag med sirskilda bestimmelser om unga lagovertriadare (1964:167), LUL

- Lag med sirskilda bestimmelser om vard av unga (1990:52), LVU

- Lag om vérd av missbrukare i vissa fall (1988:870), LVM

- Lag samt forordning om offentligt bitrdde (1996:1620)

- Smittskyddslagen (2004:168) med smittskyddsforordningen (2004:255)

- Socialtjanstlag (2001:453), SoL med socialtjanstférordningen (2001:937)

- Utlidnningslagen (2005:716)

- Arvdabalken (AB)

Upphandling
- Lag(2016:1145) om offentlig upphandling LOU
- Lag(2008:962) om valfrihetssystem, LOV
- Stockholm stads program for upphandling och inkop

6vrigt

- Hemvirnsfoérordning (1997:146)
- Livsmedelslag (2006:804)



.sTo

>

ol

f
osw(\

—~
b

,
&

siD 12 (15)

Stadsovergripande styrdokument

Ekonomi, styrning och uppfoljning
- Budget f6r Stockholms stad
- Finanspolicy for kommunkoncernen Stockholms stad
- Forsédkringspolicy for Stockholms stad
- Stadens ledning och styrning
- Styrning och uppfoljning av investeringar och andra betydande projekt
- Regler for ekonomisk forvaltning
- Placeringspolicy for Stockholm stads samforvaltade donationsstiftelser
- Riktlinjer for resultatutjimningsreserv
- Program for kvalitetsutveckling
- Tillimpningsanvisning fér ndmndernas interna kontroll
- Uppfdljning av forbéttringsforslag, synpunkter och klagomaél, en del 1
stadens strategi for kvalitetsutveckling av verksamheter
- Vision 2040 — En stad for alla

Information och kommunikation
- Kommunikationsprogram for Stockholms stad

IT och telefoni
Program for digital fornyelse

Kommunal organisation
- Instruktion for nimndens funktionshinderfragor
- Reglemente

Kris- och sdkerhet
- Trygghets- och sdkerhetsprogram for Stockholms stad

Lokaler
- Hyressittningsmodell for sarskilda boendeformer 1 Stockholms stad
- Ramavtal Micasa

Miljs

Miljoprogram for Stockholms stad

Riktlinjer for fornybar energi i stadens egna fastigheter
Fardplan for ett fossilbrénslefritt Stockholm
Stockholms stads kemikalieplan
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Dagvattenstrategi

Naringsliv, arbetsmarknad och omvadrld

Néringslivspolitiskt samarbete 1 Stockholmsregionen
Evenemangsstrategi

Personal

Personalpolicy for Stockholms stad

Riktlinjer for ndamnders och styrelsers jamstélldhets- och mangfaldsplaner
Riktlinjer om mutor och representation

ROkfri arbetstid 1 Stockholm stads verksamheter

Socialtjdnst

Gemensamt policydokument for Stockholms ldns kommuners och
Stockholms ldns landstings missbrukar- och specialiserade beroendevard
Program mot véld i ndra relationer och hedersrelaterat vald och fortryck
Stockholms stads program for delaktighet for personer med
funktionsnedsédttning

Stockholms stads sociala program for att minska prostitutionen
Stockholms Tobaks-, Alkohol- och Narkotikapolitiska program (STAN)
Riktlinjer f6r vuxna med missbruks/beroendeproblem

Overenskommelse om samverkan kring vuxna med psykiska sjukdom-
/funktionsnedséttning

Overenskommelse mellan Stockholms lins landsting och Stockholms stad
om hélso- och sjukvardsansvar for dldre samt personer med fysisk
funktionsnedséttning, utvecklingsstorning eller autismspektrumtillstand
samt for personer med forvérvad hjarnskada eller annan kognitiv svikt
Riktlinjer for stadens budget- och skuldradgivning

Riktlinjer for handldggning av dodsboédrenden

Stockholms stads brottsforebyggande program

Riktlinjer for utredning, dokumentation mm inom stadens socialpsykiatri
Riktlinjer f6r handlaggning av {6rsoks- och trdningsldgenheter
Reviderade riktlinjer for handlaggning av ekonomiskt bistdnd
Stockholms stads program mot hemloshet

Riktlinjer for drendeansvar mellan stadsdelsndmnderna inom individ- och
familjeomsorgen, omsorgen om dldre personer och personer med
funktionsnedséttning

Ensamkommande barn och ungdomar — riktlinjer f6r handlaggning

Trafik, stadsmiljo och avfall

Avfallsplan for Stockholm

Upphandling
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Riktlinjer for direktupphandling
Innovationer och krav pa samhéllsansvar i stadens upphandlingar
(upphandlingspolicy)

Aldreomsorg

Gemensam vardegrund for dldreomsorg i Stockholms stad
Kostpolicy for Stockholms stads dldreomsorg

Riktlinjer for handlédggning av drenden enl. SoL och LSS inom
aldreomsorgen

Stockholms stads program for stod till anhoriga

Namndspecifika styrdokument

Ekonomi, styrning och uppfoljning

Attestkort

Anvisningar om representation, gavor, forméner, mutor, bisyssla samt
regler om representation

Attestinstruktion

Internkontrollplan

Konteringsanvisningar, rutiner och lathundar for redovisning,
momshantering m.m.

Kontoplan

Néamndspecifika anvisningar for budgetering, uppf6ljning och rapportering
Rutiner for kontanthantering, forskottskassor, kortkop m.m.

Rutiner for First Card

Rutiner for inkop

Rutiner for inventering och inventarieforteckning

System for intern kontroll

Verksamhetsplan med budget

Frivilligorganisationer

Riktlinjer for stod till frivilligorganisationer

Kommunal organisation

Delegationsordning

Gallringsforeskrifter

Instruktion f6r nimndens utskott

Riktlinjer for dokumenthantering inom socialférvaltningen



.sTo

>

ol

f
osw(\

—~
b

,
&

siD 15 (15)

Kris- och sdkerhet
- Forvaltningens krisledningsplan
- Beredskapsplaner pa enhetsniva

Personal

- Arbetsmiljopolicy

- Flexibel arbetstid

- Policy om hot, vild och séikerhet

- Handlingsplan vid alkohol- och annat drogmissbruk

- Riktlinje for att motverka krénkande siarbehandling, trakasserier och
sexuella trakasserier

- Rese- och transportpolicy

- Rutiner for systematiskt arbetsmiljoarbete

- Rutiner och dokument inom personalomréadet pa intranétet och i
personalmeddelanden

Upphandling
- Aktivitetsplan for upphandling
- Nimndens riktlinjer for direktupphandling

Kommunikation
- Mediapolicy



